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1. Macroprocesso

Cadastro de EPI x Fungdo -> Cadastro de EPI x Fornecedor -> Inclusdo da Requisi¢cdo -> Liberagdo ->
Impressao do Termo de Entrega -> Baixa da Requisicao.

Controle e Relatdrios: EPI Entregues / Fornecedores de EPI / Fun¢do x EPI / EPI x CA Vencido
2. EPIx Fungao

Essa rotina é responsavel por relacionar os EPI's (equipamento de protecdo individual) necessarios
a funcgao.

Para incluir um EPI x Fungao:

Acesse: Miscelanea->EPI UNIVAP->Epi x Funcdo

1. Em EPI x Fungdo, selecione a Funcdo e clique em EPIs

EPIs Relacionados a Fungéo

A EPIs Pesquisar Ouiras Acies ¥

O sistema apresenta a tela de inclus3o.

2. Preencha os campos destacados abaixo:

Periodicidad SubFuncio Desc.Sub.Fun Matricula Nome Func.

— Obrigato 0

O campo subfuncdo é opcional.

3. Confira os dados e confirme a inclusdo.

3. EPI x Fornecedor

Esta rotina tem objetivo de relacionar os fornecedores de EPIs (Equipamento de Protecdo
Individual). Os Fornecedores devem ser inseridos no cadastro de fornecedores e os EPIs no
cadastro de produtos (EPI).

No momento em que é efetuado o relacionamento entre estas duas tabelas, surge o cadastro de
EPIs. Este cadastro é indispensdvel para que se possa efetuar a entrega de EPIs aos funcionarios.
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Para incluir um EPI x Fornecedor:
Acesse: Miscelanea->EPI UNIVAP->Epi x Fornecedor

1. Em EPI x Fornecedor, selecione o Fornecedor e clique em EPIs

Fornecedor de EPIs

ZEPIs Visualizar Outras Acfies ¥

Codigo Razao Social

O sistema apresenta a tela de inclusao.

2. Preencha os campos destacados abaixo:

EPis - Equipamentos de Protegio Individual

Pesquisa de Epis

Objeto de Pesquisa | Codigo v

alor a procurar

Localizar Anterior Buscar / Proximo

Descricio Data Aval. Dias Utiliz. Devolucio Observacio

i 0 Nao i

Per. Manut, Tipo Durab. iGenérico ? Data Valid. Alias WT  Recno WT

3. Confira os dados e confirme a inclusdo.

Requisi¢do de Interna de Material (EPI)

Para acessar a Requisicdo Interna de Materiais é necessario entrar no Mddulo de compras no
caminho indicado abaixo:

Compras > Atualizag8es > Solicitar/Cotar > Solicitar Material (rim)
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Compras

= Trocar maddulo

Peszquizar aQ,

Eavaritos
Recentes
= AtualizacBes (1)
= Solicitarfcotar (2)
Solicitar Compra (rcm)
Solicitar Material (rim)
Miscelanea (5)
Ajuda (3)

4.1 Inclusao

Para inserir uma nova requisicao de EPI, clique em Incluir no canto superior esquerdo conforme tela
abaixo:

So\icnacﬁanm H faron apicados a0 browse x

# Bterar Visualza Ouiras gtes v 111 | Pesquisar a
A Filtro

Preencher os campos obrigatérios tais como: Produto / Quantidade / Data de necessidade / Centro de
Custo.

~on

Por Padrdo o campo Entrega de EPI vird como “Nao

, altere para “Sim”.

Entrega EPI? Matric.Func. Funcionario
2-Nio v
1 - Sim

Informe a matricula do funcionario. O nome serd preenchido automaticamente.

No campo do fornecedor, clique em pesquisar ou aperte a tecla F3. Abrira uma tela para informar qual o
codigo do produto que deseja buscar no cadastro de Epi x Fornecedor:

Av. Shishima Hifumi, 2911 - 12244-000
Sao José dos Campos — SP
www.univap.br



FUNDACAO

[VALEPARAIBANA ID GDEN'GDGD

IDE ENSINO

Universidade do Vale do Paraiba

Fornecedor Loja  Mum. do C.A “alidade EPI Validade C.A

(= ==

igite 0 codigo do produte desejado:

Ok Cancelar

Digite o cddigo e clique em OK. Abrird uma tela com todos os fornecedores que possuem esse EPI no
cadastro e que a data de validade do C.A esteja valida. Selecione o registro desejado e clique em OK.

(= =

Fornecedor Loja Nome Produto Descricao

Ok

Para adicionar mais um EPI, pressionar “Seta para baixo” que aparecera uma nova linha.
Para deletar a linha, posicione na mesma e pressione “Delete”.

Ao finalizar o preenchimento das informagdes clicar em Salvar no canto superior direito.

Solicitacao ao Armazem - INCLUIR Outras Aghes Cancatar

Wimero | 005264 Solctants  sounge Dala de Emsade | 04122017

Unid Medida Quaniidsde Sequeda UM OW.ZaUM Hacessidade  Almaxarfado C Cuslo Cta Contabd

o s JARQUND WORTO POLINGAAZIL PO P 1000 o0 Gnazany o1 TesTE ezso0s - [3ricaents —

Apds a confirmacgdo da requisicdo, o sistema abrira a tela para uma nova inclusdo de requisicdo, clique em
cancelar na tela seguinte.

Solicitacao ao Armazem - INCLUIR Quiras Ages Cancetar

Namero | 005288 Solctante  ssiange Dala e Emasso | 04212017

Joi Modida Guaniiade Segunda UM Cid 2a UM Hecessiade  Almexaritad Qbservacas CCusio WS SqRpCenier  Ord Producan

s

B 0.0 0,00 04122017 0.09]
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4.2 Aprovagao

Liberar via sistema a requisicdao do EPI. Nesse caso ndo tem necessidade do aprovador do centro de custo
liberar, pois o responsavel pela entrega do EPI pode liberar a requisicdo.

Entrar no mddulo Compras > Atualizacdes > Liberagdo > Liberar Compra/Material
(Consultar manual de liberacdo de documentos)
Ap0ds a confirmacdo, entdo podera ser entregue o termo de entrga do EPI.

4.3 Impressao do Termo de Entrega

Acesse a rotina Compras > Atualizagdes > Solicitar/Cotar > Solicitar Material (rim)

Clique em Outras Ag¢des -> Termo de Entrega de EPI

TOTVS | Estoque/Custos

Solicitacao ao Armazem

/ Alterar Visualizar Dutras Acies i

Pesguizar

Excluir
03-03 URBANOVA IMprimir
03-03 URBANOVA Legenda

Copia
03-03 URBAMNOVA Conhecimento

03-03 URBANOVA Vigualizar Jugtificativa (F11)
Termo de Entrega de EPI

03-03 URBANOWVA Imprimir Browse

®® 0 ©®

Clique em Param.

Integragido com M5-Word

2 E=ta rotina ira Imprimir o termo de entrega de EPl para o Funcionario

informe o modelo de documento \system\Dots\entregaepi.dotx

q Faram. ] Ok Cancelar

o DORDET T AT IR KAET T VO AT T 7 v 77T

Informe o numero da Requisi¢do e clique em OK.
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Parametros

NUMERO DA REQUISIQ&O m

NOME ARQUND DE SAIDA

CEHCEIEF n

Clique em OK na préxima tela. O termo serd enviado para impressora que esta configurada no computador.

Integragdo com M5-Word

E=ta rotina ira Imprimir o termo de entrega de EPI para o Funcionario
informe o modele de documento \system\Dots\entregaepi.dobx

Ok Cancelar

Para verificar a situacdo de cada requisicdo de material, consultar em Outras A¢des > Legendas.

i o8 agicados w0 browes

11~ Pesgumar

Solicitacao ao Armazem

10,00

Logenda

Solicitacao ao Armazem - LEGENDA

0 Pré-requisicio gerada
() Pendente

‘ Em aprovacio

o Rejettado
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5. Consulta EPI’s entregues
Nesta rotina é possivel consultar os EPI’s entregues por funcionario.

Acesse: Miscelanea->EPI UNIVAP->Epi’s Entregues

Sera exibida uma tela com filtro para escolher, de acordo com o filtro escolhido, serdo listados na

tela somente os funcionarios que estejam contemplados no filtro.

Parametros x
Fitro de Status de Vencimento
Todos v
Todos
Venc. 30 dias
Venc. 50 dias
Vencidos

Cancelar n

Na tela principal é possivel também aplicar um filtro para mostrar os somente os EPI’'s em uso ou

substituidos.

EPIs Entregues por Funcionario

W Fittrar EPIs Outras Aciies ¥

Parametros

Mostrar EFI 7
osirar Todos v

Todos.
Devolvidos
Nio Devolvidos

De Data ?

Informe o status dos EPI's a serem considerados na apresentacéo.

ceneetsr n
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1. Selecione o funcionario e clique em EPIs

@  EPrs Entregues [02.9.0004] *
ry
TOTVS | Estoque/Custos

EPIs Entregues por Funcionario

Filial Matricula Nome

W Fitrar EPls Outras Acdes ¥

MARTA DE FATIMA LEITE DAROSA

08757

Centro Custo

03173004

2. Abrira a tela de EPI’s entregues para o funcionario

=]
EPIs Entregues por Funcionario - EPIS

RA_AT. 08757

RA_NOME: MARTA DE FATMA LEITE DA ROSA

Ra_SEXD ¥
RA_CC: 03173004

R4_CODFUNG: 8117

Ordem dos 7 Enregues
® Dsia Entrega « Hors Entregs + Cédgo EP
Cixign EF + Dath ENtregn « Hora Entrega

a b

Pesqusa de EP1s Entrogues
Objeto de Peaquas’ | Data de Entrega | ¥

e o procurar

Locatzar Arjerer | | Localzar Privimg

LUVABORR SEM FORRD (25062025 09.37:50 20025062025 Epiemuse 1494 ]

Legenda:
Verde: O EP| estd em uso.

Vermelho: O EPI ja foi substituido.

6. Relatdrios
6.1 EPI’s Entregues
Esse relatdrio lista os registros de entrega dos EPI’s.
Acesse: Miscelanea->EPI UNIVAP->Relatérios->EPI’s Entregues
Preencha os parametros para filtro:
O filtro de status por vencimento, é utilizado a data de validade do EPI.

O filtro de periodicidade é feita a busca pelo cadastro de EPI x Funcao.

ot 20042028 200w~
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Parametros x

Data Entrega De: D01202s | T

Data Entrega Ate: 25/06/2025

Cod. EPI:

Status:
Todos v

Todos

EmUso
Wencidos
Wencer 30 dias
Wencer 60 dias

Perindicidade

CanCEIEF n

Clique em OK e aguarde o relatdrio abrir no Excel.

6.2 Fornecedores de EPI
Esse relatdrio exibe as informagbes do cadastro de EPI x Fornecedor.
Acesse: Miscelanea->EPI UNIVAP->Relatérios->Fornecedores de EPI
6.3 Fungao x EPI
Esse relatdrio exibe as informagbes do cadastro de EPI x Fungao.
Acesse: Miscelanea->EPI UNIVAP->Relatérios->Fungao x EPI
6.4 EPI x CA Vencido
Esse relatdrio exibe as informagdes dos EPI’s qu estdo com CA para vender ou vencidos.

Acesse: Miscelanea->EPI UNIVAP->Relatérios->EPI x CA Vencido
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